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Abstract 
The village as the lowest government organizational structure becomes the frontline of services that 
directly come into contact with the community, therefore the ability and capacity of the village 
government apparatus plays a very important role. In order to create good village governance, the village 
government needs to be supported by proper village administration. The method used is in the form of 
training on village administration management. So that with this training, it is expected that government 
administration and financial governance, especially in increasing the capacity of human resources of 
village apparatus in realizing orderly village administration which functions as a source of data and 
information on village government administration, implementation of development, coaching, community, 
and community empowerment. 
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1. Pendahuluan 
Tuntutan inovasi dalam organisasi 
publik dan pemerintah pusat serta daerah 
memerlukan perhatian yang serius sehingga 
perlu dilakukan secara terintregratif dan 
simultan. Dikarenakan inovasi yang 
dilakukan secara terintregatif dan simultan 
memiliki daya sebar yang berpengaruh 
terhadap bagian dalam sebuah organisasi dan 
kurang memberikan efek dan impact 
terhadap visi dan misi. Penerapan regulasi 
tentang inovasi terdapat dalam Undang-
undang Nomor 23 Tahun 2014 (Utomo, 
2016). 
Desa sebagai struktur organisasi 
pemerintahan paling rendah menjadi garda 
terdepan pelayanan yang langsung 
bersentuhan dengan masyarakat, oleh sebab 
itu kemampuan dan kapasitas aparatur 
pemerintah desa memegang peranan yang 
sangat penting. Dengan Kompleksitas 
permasalahan yang dihadapinya, aparatur 
desa dituntut untuk memiliki perhatian dan 
tanggung jawab terhadap masyarakat desa. 
Pemerintah desa sebagai bagian dari sistem 
sosial memiliki peran yang sangat penting 
dalam pengelolaan  modal sosial yang 
dimiliki oleh masyarakat (Sururi, 2017). 
Modal sosial masyarakat berupa nilai – nilai 
tradisional, kearifan lokal, sosial dan budaya 
dan kehidupan gotong royong merupakan 
kohesi masyarakat dalam menghadapi 
permasalahan ditengah perubahan dan 
dinamika global.(Putra, Kembauw, et al., 
2020; Putra & Hasbiyah, 2016; Putra & 
Sawarjuwono, 2019) 
Meskipun demikian kekuatan modal 
sosial tersebut perlu didukung  dengan 
penyelenggaraan administrasi pemerintah 
desa dan laporan keuangan desa yang tertib 
dalam rangka pelaksanaan pembangunan 
,pembinaan kemasyarakata dan 
pemberdayaan masyarakat, dan dalam 
melaksanakan penyelenggaraaan 
administrasi pemerintahan desa dan laporan 
keuangan desa yang tertib tersebut 
diperlukan aparatur pemerintahan desa dan 
masyarakat yang mampu dan memiliki 
kapasitas. peningkatan kapasitas aparatur 
desa dalam tata kelola administrasi 
pemerintahan desa menjadi hal yang sangat 
penting.  Dalam hal ini upaya bagi aparatur 
pemerintah desa untuk mengikuti pelatihan 
pengelolaan administrasi perlu 
dilakukan.(Khodijah & Putra, 2021; Putra, 
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Administrasi secara umum berfungsi 
sebagai pengelolaan, pengumpulan, dan 
pelaporan data, secara khususnya 
administrasi memiliki fungsi dalam ketik 
mengetik, pembukuan, pemaparan agenda 
dan surat-menyuratnya (Rahmawati & 
Fatmawati, 2020). Administrasi 
pemerintahan memegang peranan 
dikarenakan keterlibatannya untuk proses 
pembangunan dalam sistem administrasi 
(Herman et al., 2020). 
Agar dapat menciptakan pemerintahan 
desa yang baik, sehingga pemerintah desa 
perlu didukung oleh administrasi desa yang 
benar. Administrasi desa adalah keseluruhan 
proses kegiatan pencatatan data dan 
informasi mengenai penyelenggaraan 
pemeirntahaan desa pada buku administrasi 
desa (Mouw & Kerdjaan, 2016). 
Berdasarkan keteraturan 
penyelenggaran pemerintah, untuk 
mewujudkannya maka desa harus memiliki 
Buku Administrasi Umum, Buku 
Administrasi Kependudukan, Buku 
Administrasi Keuangan, Buku Administrasi 
Pembangunan, dan Administrasi Lainnya 
sesuai kebutuhan desa sebagaimana yang 
sesuai pada Peraturan Menteri Dalam Negeri 
Nomor 47 Tahun 2016 Tentang Administrasi 
Pemerintahaan Desa (Herman et al., 2020). 
Berdasarkan berbagai permasalahan 
yang ada di desa baik dari administrasi 
pemerintahan maupun  tata kelola keuangan 
terutama dalam meningkatkan kapasitas  
Sumber Daya Manusia Aparatur desa dalam 
mewujudkan tertib administrasi desa yang 
berfungsi sebagai sumber data dan informasi 
penyelenggaraan pemerintah desa, 
pelaksanaan pembangunan, pembinaan, 
kemasyarakatan, dan pemberdayaan 
masyarakat. Selain itu juga di desa 
balongsari ini dalam melakukan pengelolaan 
administrasi desa masih kurang baik, karena 
dalam pelaksanaan atau pengelolaanya 
hanya dilakukan oleh satu orang yaitu 
Sekretaris Desa. Sedangkan dalam setiap 
bagian desa atau KAUR (Kepala Urusan) 
desa wajib melakukan pengeloaan 
administrasi desa sesuai dengan bidangnya 
masing-masing. Maka Untuk itu saya 
Tertarik Melakukan Program Pelatihan 
pengelolaan administrasi desa yang 
bertujuan untuk Pengembangan SDM 
Aparatur Desa Karyamakmur Kecamatan 
Batu Jaya Kabupaten Karawang agar mampu 
mengelola  dan menata pemerintahan di desa 
demi kesejahtraan seluruh masyarakat desa. 
 
2. Metode Pelaksanaan 
Metode yang digunakan dalam kegiatan 
ini adalah berupa pelatihan pengelolaan 
administrasi desa. Manfaat dari kegiatan ini 
adalah agar aparatur desa mampu membuat 
dan menyusun perencanaan pembangunan 
dan administrasi secara baik dan benar. 
Adapun tujuan dari adalah untuk 
meningkatkan pengetahuan aparatur 
pemerintahan desa dalam bidang 
perencanaan pembangunan dan juga agar 
terciptanya aparatur yang berkualitas dalam 
rangka mewujudkan good government. 
 
3. Pelaksanaan 
3.1 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 
Seminar pelatihan pengelolaan 
administrasi desa dilakukan melalui 
beberapa tahapan, yaitu : 
1. Persiapan 
Persiapan yang dilaksanakan 
dalam sosialisasi pembentukan 
UMKM antara lain : 
a. Survei lokasi kegiatan, dilakukan 
pada minggu pertama pertama. 
b. Mengurus perizinan lokasi kegiatan, 
dilakukan pada minggu kedua. 
c. Penyebaran informasi terkait 
pelaksanaan kegiatan, dilakukan pada 
minggu kedua. 
d. Mempersiapkan bahan, dilakukan 
pada minggu kedua. 
e. Mempersiapkan pemateri, dilakukan 
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f. Melaksanakan seminar pelatihan 
pengelolaan administrasi desa, 
dilakukan pada minggu ketiga 
tepatnya hari kamis 13 Februari 
2020, yang dihadiri oleh 15 peserta. 
g. Melakukan monitoring, dilakukan 
pada minggu ketiga. 
2. Pelaksanaan 
Kegiatan seminar pelatihan 
pengelolaan administrasi desa, desa 
balongsari, kecamatan rawamerta yang 
dilaksanakan pada tanggal 13 Februari 
2020 yang berlokasi di aula kantor 
kepala desa balongsari dengan jumlah 
peserta yang menghadiri pelatihan 
sebanyak 15 orang, berikut tahapan 
kegiatan tersebut:  
a. Pembukaan yang dilakukan 
oleh MC 
b. Menyanyikan lagu Indonesia 
raya 
c. Sambutan dilakukan oleh ketua 
penyelenggara dan kepala desa 
d. Penyampaian materi seminar 
yang disampaikan oleh 
pemateri 
e. Penyerahan cenderamata 
f. Penutup dan doa 
3. Monitoring 
Monitoring dilakukan dengan 
melihat seberapa antusias aparatur 
desa balongsari dalam mengikuti 
Seminar pelatihan pengelolaan 
administrasi desa, berdasarkan dari 
jalannya sesi akhir yaitu sesi tanya 
jawab. Kegiatan seminar “pelatihan 
pengelolaan administrasi desa” ini 
dilaksanakan di kantor kepala desa 
balongsari, pada : 
 
Hari/Tanggal : kamis, 13 februari 2020 
Pukul   : 09.00- 11.30 WIB 




3.2 Rencana Kegiatan 
Awal kegiatan ini dilaksanakan pada 
tanggal 29 Januari 2020 yaitu dengan 
mencari informasi terkait pengetahuan 
aparatur desa tentang administrasi desa dan 
keadaan administrasi desa di wilayah desa 
balongsari melalui rapat minggon desa, lalu 
tanggal 1 Februari 2020 dilakukan sosialisasi 
pencarian informasi tahap ke-2 melalui 
aparatur desa, tanggal 10 Februari 2020 
dilakukan penyusunan surat izin dan 
persiapan bahan-bahan untuk kegiatan 
seminar pelatihan pengelolaan administrasi 
des, tanggal 13 Februari 2020 dilakukan 
seminar pelatihan pengelolaan administrasi 
desa kepada aparatur desa balongsari 
kecamatan rawamerta, kabupaten karawang, 
dan terakhir monitoring dilakukan pada 
tanggal 18 Februari 2020. 
 
3.3 Anggaran Biaya 
Adapun biaya yang diperlukan dalam 
melakukan pelatihan ini adalah sebagai 
berikut: 







No Jenis Jumlah Keterangan 
1 Snack 30 x 5000 150.000 
2 Aqua botol 5 x 4000 20.000 
3 Buah-buahan 3 x 10.000 30.000 
4 Banner 1 x 26.000 26.000 
5 Sertifikat 
Pembicara 
1 x 5000 15.000 
6 Bingkai 1 x 25.000 25.000 
7 Transport - 150.000 
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3.4 Kendala dan Cara Mengatasinya 
Beberapa kendala yang dihadapi 
mahasiswa ketika melaksanan program 
tersebut diantaranya adalah : 
1. Ada beberapa aparatur desa yang 
kurang memperhatikan saat proses 
pemberian materi 
2. Konsentrasi para aparatur desa yang 
terbagi dengan handpone 
3. Keterlambatan pemateri saat hadir 
dalam acara 
Untuk mengatasi kendala yang 
ada,mahasiswa melakukan beberapa upaya 
dengan cara-cara berikut ini : 
1. Menutup pintu aula agar tidak terlalu 
bising. 
2. Bekerja sama dengan mahasiswa 
yang lainnya untuk mengkondisikan 
suasana aula menjadi tenang selama 
pemberian materi berlangsung. 
3. Mengkondisikan audien melalui 
penegeras suara dengan 
memberitahukan kesalahan teknis 
berupa keterlambatan pemateri, di 
karenakan kurangnya akurasi maps 
Gps. 
 
3.5 Hasil Pelaksanaan 
Planning, mahasiswa peserta KKN 
dapat berinteraksi langsung dengan aparatur 
desabalongsari. Mahasiswa dapat melihat 
sendiri permasalahan apa yang sedang 
dihadapi, khususnya dalam pengelolaan 
administrasi desa dan berusaha membantu 
memecahkan masalah tersebut dengan 
kegiatan pelatihan yang sudah terlaksana. 
Peserta seminar dan pelatihan mendapatkan 
ilmu pengetahuan tentang administrasi 
pemerintahan desa dan bagaimana 
mengelolanya. 
Organising, dalam program kegiatan 
seminar pelatihan pengelolaan administrasi 
desa dibagi menjadi beberapa tahapan yaitu 
tahap persiapan yang dilaksanakan dua 
minggu sebelum pelaksanaan, tahap 
persiapan materi dilakukan pada minggu 
kedua, dan tahap pelaksaan dilakukan pada 
minggu ketiga (tanggal 13 Februari 2020).  
 
Gambar 1. Kegiatan seminar pengelolaan 
administrasi Desa 
Actuating, dalam pelaksanan seminar 
pelatihan pengelolaan adminstrasi desa 
dilakukan dengan kerjasama antar anggota 
kelompok untuk mencapai sasaran dan 
tujuan yang sebelumnya telah ditetapkan 
pada saat perencanaan. Pada saat 
pelaksanaan peserta yang hadir sebanyak 15 
orang dengan target 23 orang, hal tersebut 
mengindikasikan bahwa antusias masyarakat 
cukup baik, tercermin dari proses kegiatan 
yang berjalan dengan lancar. 
 
Gambar 2. Peserta yang menghandiri seminar 
pelatihan pengelolaan administrasi negara 
 
Controlling, dalam program seminar 
pelatihan pengelolaan administrasi desa 
dilakukan untuk melihat apakah kegiatan 
seminar yang berlangsung berhasil 
menumbuhkan pengetahuan dan tanggung 
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Pelatihan Pengelolaan administrasi desa 
adalah salah satu  program individu dari 
kelompok 3 yang bertempatkan di desa 
Balongsari  Kecamatan Rawamerta 
Kabupaten Karawang  yang dilaksanakan  
pada tanggal 13 Februari 2020. Pesertanya 
adalah seluruh aparatur desa Balongsari. Di 
dalam pelatihan  ini memberikan sedikit 
pengetahuan mengenai penyusunan 
perencanaan  dan pembangunan dan 
administrasi desa. Oleh karena itu, aparatur 
desa dapat mampu melaksanakan tugas dan 
fungsi di dalam pemerintah desa dengan 
baik. Sehingga desa mampu untuk 
mengelola pembangunan, keuangan dan 
administrasi desa mereka secara  mandiri. 
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